PATVIRTINTA Riudiskiy
muzikos mokyklos direktoriaus
2018 m. rugpjucio 20 d. jsakymu
Nr. -34

TRAKU R. RUDISKIY MUZIKOS MOKYKLOS ASMENS DUOMENY SAUGOJIMO
TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Traky r. Radiskiy muzikos mokyklos (toliau - Mokyklos) darbuotojy asmens duomeny saugojimo
taisyklés (toliau - Taisyklés) reglamentuoja darbuotojy asmens duomeny rinkimo, naudojimo ir saugojimo
principus, nustato darbuotojy asmens duomeny tvarkymo tikslus ir priemones, nustato, kas ir kokiais tikslais,
gali susipazinti su darbuotojy, mokiniy, tévy (globéjy, ripintojy) asmens duomenimis.

2. Atsakingas asmuo - Mokyklos darbuotojas, paskirtas tvarkyti darbuotojy, mokiniy, tévy (globéjy,
ripintojy) asmens duomenis. Kitos Siose Taisyklése vartojamos sgvokos yra suprantamos taip. kaip jos
apibréztos Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyme ir kituose asmens duomeny
tvarkyma reglamentuojanciuose teisés aktuose.

Il SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI

3. Mokykla, tvarkydama darbuotojy, mokiniy, tévy (globéjy, riipintojy) asmens duomenis,
vadovaujasi §iais principais:

3.1. darbuotojy, mokiniy, tévy (globéjy, riipintojy) asmens duomenis Mokykla tvarko tik teisétiems ir
Siose Taisyklése apibréztiems tikslams pasiekti;

3.2. darbuotojy, mokiniy, tévy (globéjy, riipintojy) asmens duomenys yra tvarkomi tiksliai, sgziningai
ir teisétai, laikantis teisés akty reikalavimy;

3.3. Mokykla mokiniy, tévy (globéjy, riipintojy) ir darbuotojy asmens duomenis tvarko taip. kad asmens
duomenys bty tikslis ir esant jy pasikeitimui nuolat atnaujinami;

3.4. Mokykla atlieka mokiniy, tévy (globéjy, riipintojy) ir darbuotojy asmens duomeny tvarkyma tik
ta apimtimi, kuri yra reikalinga mokiniy, tévy (globéjy, riipintojy) ir darbuotojy asmens duomeny tvarkymo
tikslams pasiekti;

3.5. Darbuotojy, mokiniy, tévy (globéjy, riipintojy) asmens duomenys saugomi tokia forma, kad
duomeny subjekty tapatybe biity galima nustatyti ne ilgiau, negu to reikia tiems tikslams, dél kuriy Sie
duomenys buvo surinkti ir tvarkomi.

111 SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYMO TIKSLAI

4. Darbuotojy, mokiniy, tévy (globéjy, ripintojy) asmens duomenys yra tvarkomi §iais tikslais:

4.1. darbuotojy darbo sutaréiy sudarymo, vykdymo ir apskaitos;

4.2. Mokyklos, kaip darbdavio, pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamam vykdymui;

4.3. tinkamai komunikacijai su mokiniais, tévais (globéjais, riupintojais) ir darbuotojais ne darbo metu
palaikyti;

4.4. mokiniy, pedagogy, dienyno duomeny registrams tvarkyti;



4.5. darbo sutar¢iy sudarymo, vykdymo ir apskaitos tikslais yra tvarkomi darbuotojy asmens kodai,
vardai ir pavardés, gyvenamosios vietos adresai, gimimo datos, banko sgskaity numeriai. j kurias yra vedamas
darbo uzmokestis, socialinio draudimo numeris;

4.6. Mokyklos kaip darbdavio pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamam vykdymui yra tvarkomi
darbuotojy asmens kodai, informacija apie darbuotojy Seimyning padét;;

4.7. tinkamai komunikacijai su mokiniais, tévais (globéjais, riipintojais), darbuotojais ne darbo metu yra
tvarkomi darbuotojy, asmeniniai telefono numeriai, asmeniniai elektroninio pasto adresai;

4.8. tinkamy darbo salygy uztikrinimo tikslu darbdavys tvarko informacija, susijusig su darbuotojo
sveikatos biikle, kuri tiesiogiai daro jtaka darbuotojo darbo funkcijoms ir galimybei jas vykdyti teisés akty
nustatyta tvarka.

5. Darbuotojy, mokiniy, tévy (globéjy, ripintojy) asmens duomenys yra saugomi tik ta apimtimi ir
tiek laiko, kiek yra reikalinga nustatytiems tikslams pasiekti.

IV SKYRIUS
ASMENS DUOMENU RINKIMAS IR TVARKYMAS

6. Naujai priimto darbuotojo vardas, pavardé, asmens kodas, gimimo data yra surenkami i§ darbuotojo
pateikto asmens dokumento (asmens tapatybés kortelés ar paso).

7. Naujai priimto darbuotojo gyvenamosios vietos adresas, atsiskaitomosios sgskaitos numeris,
socialinio draudimo numeris, asmeninis kontaktinis telefono numeris ir elektroninio pasto adresas yra
surenkami i§ darbuotojo jam pateikus uzpildyti nustatytos formos anketa.

8. Darbuotojy asmens duomenis turi teise tvarkyti tik tie asmenys, kuriems jie yra butini funkcijy
vykdymui, ir tik tuomet, kai tai yra biitina atitinkamiems tikslams pasiekti.

9. Siose Taisyklése yra nustatyti darbuotojai ir atsakingi asmenys, kurie turi teis¢ tvarkyti darbuotojy
asmens duomenis, taip pat. kokius darbuotojy asmens duomenis atitinkamas asmuo turi teis¢ tvarkyti.

10. Naujai priimty mokiniy vardas, pavardé, asmens kodas, gimimo data yra surenkami i§ pateikto
asmens dokumento (gimimo liudijimo, asmens tapatybés kortelés ar paso). Adresas, telefono numeris,
elektroninio pasto adresas, tévy (globéjy, riipintojy) asmeniniai kontaktiniai telefonai, elektroninio pasto adresas
tévams (globéjams, ripintojams) sutikus yra surenkami i§ jiems pateikus uzpildyti nustatytos formos anketa.

11. Darbuotojai ar kiti atsakingi asmenys, kuriems yra suteikta teisé tvarkyti darbuotojy, mokiniy, tévy
(globéjy) asmens duomenis, laikosi konfidencialumo principo ir laiko paslaptyje bet kokig su asmens
duomenimis susijusig informacija, su kuria jie susipazino vykdydami savo pareigas, nebent tokia informacija
bty vieSa pagal galiojanciy jstatymy ar kity teisés akty nuostatas. Pareiga saugoti asmens duomeny paslaptj
galioja taip pat ir peréjus dirbti j kitas pareigas, pasibaigus darbo ar sutartiniams santykiams.

12. Darbuotojy, mokiniy, tévy (globéjy, ripintojy) asmens duomenys, Kurie yra atitinkamy dokumenty
(sutartys, jsakymai, pras§ymai ir kt.) tekstuose, yra saugomi vadovaujantis Bendryjy dokumenty saugojimo
terminy rodykléje, patvirtintoje Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu, nurodytais terminais. Kiti darbuotojy
ir buvusiy darbuotojy, mokiniy, tévy (globéjy, ripintojy) asmens duomenys yra saugomi ne ilgiau nei tai yra
reikalinga Siose Taisyklése numatytiems tikslams pasiekti. Atskiry darbuotojy asmens duomeny saugojimo
terminus nustato Mokyklos direktorius.

V SKYRIUS
ASMENS DUOMENU SUBJEKTO TEISES

13. Mokykla paskiria atsakingg asmenj, kuris uztikrina, kad darbuotojy, kaip duomeny subjekty, teisés
bty uZztikrintos, tinkamai jgyvendinamos ir visa informacija buity pateikiama tinkamai, laiku ir darbuotojams
priimtina forma.



14. Darbuotojy, mokiniy, tévy (globéjy, riipintojy), kaip duomeny subjekty, teisés ir jy jgyvendinimo
priemones:

14.1. Zinoti apie savo asmens duomeny rinkimg. Mokykla, rinkdamas darbuotojo, mokiniy, tévy
(globéjy, riipintojy) asmens duomenis, privalo informuoti darbuotojg, mokinius, tévus (globéjus, riipintojus)
kokius asmens duomenis darbuotojas, mokiniai, tévai (globéjai, riipintojai) turi pateikti, kokiu tikslu atitinkami
duomenys yra renkami, kam ir kokiu tikslu jie gali buti teikiami ir kokios asmens duomeny nepateikimo
pasekmés. Darbuotojas, mokiniai, tévai (globéjai, riipintojai) turi teise susipazinti su savo asmens duomenimis,
reikalauti iStaisyti, patikslinti ar papildyti neteisingus ar neiSsamius jo asmens duomenis;

14.2. susipazZinti su savo asmens duomenimis ir kaip jie yra tvarkomi. Darbuotojas, mokiniai, tévai
(globgjai, riipintojai) turi teise kreiptis § Mokykla su praSymu pateikti informacija apie tai, kokie ir kokiu tikslu
jo asmens duomenys yra tvarkomi:

14.3. reikalauti iStaisyti, sunaikinti savo asmens duomenis arba sustabdyti savo asmens duomeny
tvarkyma:

14.4. 7inoti Mokyklos asmens duomeny tvarkytojus:

14.4.1. buhalteris tvarko darbuotojy asmens kodus, vardus ir pavardes, atsiskaitomyjy saskaity
duomenis, socialinio draudimo kodus;

14.4.2. sekretoré tvarko:

14.4.2.1. darbuotojy asmens kodus, vardus ir pavardes, asmeninius elektroninius pasto adresus,
asmeninius telefony numerius, sveikatos knygutes, adresus, kvalifikacijos kélimo pazyméjimus:

14.4.2.2. pedagogy asmens duomenis, vadovaudamasis Pedagogy registro nuostatais, patvirtintais
Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 2009 m. spalio 19 d. jsakymu Nr. ISAK-2079;

14.4.2.3. mokiniy asmens duomenis, vadovaudamasis Mokiniy registro nuostatais, patvirtintais
Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo ministro 2016 m. geguzés 5 d. isakymu Nr. V-405;

14.4. direktoriaus pavaduotojas ugdymui tvarko mokiniy asmens duomenis;

14.5. pagrindinio dalyko mokytojas tvarko mokiniy gimimo metus, asmens kodus, vardus ir pavardes,
asmeninius elektroninius pasto adresus, asmeninius telefony numerius, gyvenamosios vietos adresus, pamoky
nelankymo priezastis ir tévy (globéjy, rupintojy) vardus ir pavardes, asmeninius elektroninius pasto adresus,
asmeninius telefony numerius;

VI SKYRIUS .
ASMENS DUOMENU SAUGUMO UZTIKRINIMO PRIEMONES

15. Prieigos teisés prie asmens duomeny ir jgaliojimai tvarkyti asmens duomenis suteikiami, naikinami
ir kei¢iami Mokyklos direktoriaus jsakymu.

16. Mokykla, saugodama asmens duomenis. jgyvendina ir uztikrina tinkamas organizacines ir technines
priemones, skirtas apsaugoti asmens duomenims nuo atsitiktinio ar neteiséto sunaikinimo, pakeitimo,
atskleidimo, taip pat nuo bet kokio Kkito neteiséto tvarkymo.

17. Mokykla uztikrina tinkamg dokumenty bei duomeny rinkmeny saugojima, imasi priemoniy, kad
bty uzkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisétam asmens duomeny sunaikinimui, pakeitimui, atskleidimui, taip
pat bet kokiam kitam neteisétam tvarkymui. Dokumenty kopijos, kuriose nurodomi darbuotojy, mokiniy, tévy
(globéjy, rupintojy) asmens duomenys, turi biiti sunaikintos taip. kad $iy dokumenty nebtity galima atkurti ir
atpazinti jy turinio.

18. Mokykla su darbuotojy, mokiniy, tévy (globéjy, ripintojy) asmens duomenimis turi teise susipazZinti
tik tie asmenys, kurie buvo jgalioti susipazinti su tokiais duomenimis, ir tik tuomet, kai tai yra bitina Siose
taisyklése numatytiems tikslams pasiekti.



19. Mokykla uztikrina patalpy, kuriose laikomi asmens duomenys, saugumg, tinkamg techninés
jrangos iSdéstymg ir perzilira, prieSgaisrinés saugos taisykliy laikymasi, tinkama tinklo valdyma, informaciniy
sistemy prieziiirg bei kity techniniy priemoniy, biiting asmens duomeny apsaugai uztikrinti, gyvendinima.

20. Mokykla imasi priemoniy, kad buty uZkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisétam asmens duomeny
sunaikinimui, pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisétam tvarkymui, saugodama jai
patikétus dokumentus bei duomeny rinkmenas tinkamai ir saugiai.

21. Jei darbuotojas ar kitas atsakingas asmuo abejoja jdiegty saugumo priemoniy patikimumu, jis turi
kreiptis j tiesioginj savo vadova, kad biity jvertintos turimos saugumo priemonegs ir. jei reikia, inicijuotas
papildomy priemoniy jsigijimas ir jdiegimas.

22. Darbuotojai ar kiti atsakingi asmenys, kurie automatiniu biidu tvarko asmens duomenis arba i kuriy
kompiuteriy galima patekti j vietinio tinklo sritis, kuriose yra saugomi asmens duomenys, naudoja pagal
atitinkamas taisykles sukurtus slaptazodzius. Slaptazodziai yra kei¢iami susidarius tam tikroms aplinkybéms
(pvz.: pasikeitus darbuotojui, iSkilus jsilauzimo grésmei, kilus jtarimui, kad slaptazodis tapo Zinomas
tretiesiems asmenimes, ir pan.).

23. Darbuotojas, dirbantis konkre¢iu kompiuteriu, gali Zinoti tik savo slaptazod;.

24. Nustacius asmens duomeny saugumo pazeidimus, Mokykla imasi neatidéliotiny priemoniy
uzkertant kelig neteisétam asmens duomeny tvarkymui.

25. Siy Taisykliy nesilaikymas atsizvelgiant j pazeidimo sunkuma gali biti laikomas darbo drausmés
pazeidimu, uz kurj darbuotojams gali biiti taikoma atsakomybé, numatyta Lietuvos Respublikos darbo
kodekse.



VALSTYBINES DUOMENU APSAUGOS INSPEKCIJOS
INFORMACINIS PRANESIMAS

MOKSLEIVIU DUOMENU NAUDOJIMAS MOKYKLOS ORGANIZUOJAMUOSE
RENGINIUOSE

2018 m. birzelio 1 d.

Pastarosiomis dienomis kilo diskusijy, kai keletas Lietuvos mokykly kreipési j moksleiviy tévus, kad gauty
sutikimus Sventiniame renginyje pakviesti jy atzalas vardu ir pavarde atsiimti diplomy. Sunerimusios neformaliojo
Svietimo jstaigos dvejoja, ar gali skelbti savo koncertuojanciy auklétiniy vardus ir pavardes renginiy plakatuose.
Valstybiné duomeny apsaugos inspekcija pateikia informacijos apie tinkamg moksleiviy duomeny tvarkymq tévams,
mokytojams ir $vietimo jstaigy administracijoms nuraminti, kad mokykly Sventinés nuotaikos neuzgozty nerimas deél
netinkamo moksleiviy duomeny tvarkymo.

Mokyklos organizuoja jvairius renginius, kuriuose neretai moksleiviams uz tam tikrus nuopelnus gali bti
jteikiami jvairtis apdovanojimai, diplomai. Mokyklos baigimas dazniausiai vainikuojamas Sventiniu renginiu, kurio
vienas i§ pagrindiniy elementy - mokyklos baigimo atestaty, diplomy jteikimas. Visuomenéje plinta informacija, kad
kai kurios mokyklos praso tévy sutikimo leisti savo atZalas pakviesti vardu ir pavarde atsiimti diplomo. Reikéty
atkreipti démesj, kad sutikimas gali buti iSreiskiamas ne tik rastu, bet taip pat ir poelgiu, i§ kurio matyti atitinkame
kontekste, kad duomeny subjektas sutinka su sitilomu jo asmens duomeny tvarkymu. Valstybinés duomeny apsaugos
inspekcijos nuomone, pats asmeny dalyvavimas $ventiniame renginyje, kurio neatsiejama dalis yra mokyklos baigimo
atestaty jteikimas, yra pakankamas siekiant jsitikinti, kad asmenys sutinka, jog bty pakviesti atsiimti minéto
dokumento ir atskiry rasytiniy sutikimy rinkti nereikéty.

Kita vertus, reikéty atkreipti démesj, kad tuo atveju, kai mokinys ar jo tévai nepageidauja dalyvauti
oficialiame renginyje, kiekviena mokymo jstaiga turi gerbti tokj jo sprendima ir suteikti galimyb¢ diploma atsiimti
paprastai, atvykus ] Svietimo jstaigos administracijg ir padaryti tai be oficialiy ceremonijy. Ceremonijoje
nedalyvaujancio vaiko vardas ir pavardé neturéty biiti skelbiami.

IS neformaliojo Svietimo jstaigy yra teke iSgirsti dvejoniy, ar galima baigiamyjy koncerty plakatuose pateikti
savo mokyklos auklétiniy vardus ir pavardes, kurie pasirodys organizuojamuose renginiuose. Valstybinés duomeny
apsaugos inspekcijos nuomone, renginiy informacinéje medziagoje vardai ir pavardés gali buti skelbiami teiséto
intereso pagrindu, nes tiek renginio dalyviai, tiek renginio organizatoriai turi teisétg interesg tokius asmens duomenis
skelbti.

Svarbu atkreipti démesj dél vaiky atvaizdy naudojimo jvairiuose plakatuose, skrajutése ar kitose
informacinése priemonése. Sutikimai naudoti vaiko atvaizdg galéty buti surenkami jforminant santykius tarp
mokyklos ir mokinio tévy. Sutikimas gali buti atSauktas, jeigu vis délto konkreCiu atveju mokinys ar jo tévai
pageidauja, kad tam tikra vaizdo medziaga nebuity naudojama, ir j tokj praSyma turéty buti atsizvelgta.

Valstybiné duomeny apsaugos inspekcija kviec¢ia mokyklas, mokinius ir jy tévelius puoseléti draugiskus
dalykinius santykius sprendziant jvairias problemas, formuoti tinkama pagarbos privatumui ir duomeny apsaugai
kultiira, o kilusius klausimus dél asmens duomeny apsaugos aiskintis kartu su mokyklose paskirtais duomeny
apsaugos pareiginais.






